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WYKAZ PROCEDUR
Lp | Nazwa procedury Index Lider procedury
Nazwa procedury systemowej
1 Procedura nadzoru nad dokumentami Ps-1 Pelnomocnik ds.
2 Procedura nadzoru nad zapisami Ps-2 Syste’n}u Larzyleania
Jakoscia
3 Procedura auditu wewnetrznego Ps-3
4 | Procedura nadzoru nad produktem niezgodnym Ps-4
5 Procedura dziatan korygujacych Ps-5
6 Procedura dzialan zapobiegawczych Ps-6
Nazwa procedury operacyjnej pisemnej
1 | Procedura rozpatrywania skarg i wnioskéw Po-1 OR
2 | Procedura przygotowywania projektow uchwat Po-2 NM
Rady Miasta
3 | Procedura przekazania do realizacji wnioskow Po-3 NM
i interpelacji Rady Miasta
4 | Procedura nadzoru nad realizacjg zalecen Po-4 OR
i wnioskow pokontrolnych kontroli zewn.
5 | Procedura wydawania zaswiadczen w sprawach Po-5 FP/FK
podatkowych
6 | Procedura wydawania decyzji na sprzedaz Po-6 SO
i podawanie alkoholu
7 | Procedura obiegu faktur i rachunkow Po-7 FK
8 | Procedura wydawania odpiséw aktéw stanu Po-8 NC
cywilnego
9 | Procedura umiejscowienia aktow stanu Po-9 NC
cywilnego
10 | Procedura sporzadzania akt zgonu Po-10 NC
11 | Procedura wymeldowania w drodze Po-11 SO
postepowania administracyjnego
12 | (skreslona) Po-12 SO
13 | Procedura nadania numeru porzadkowego Po-13 TG
nieruchomosci
14 | Procedura wydawania zezwolen na Po-14 TS
prowadzenie dziatalnosci w zakresie
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oprozniania zbiornikow bezodplywowych i
transportu nieczystosci cieklych
15 | Procedura zajecia pasa drogowego Po-15 TK
16 | Procedura udzielania dotacji z budzetu gminy Po-16 SO
na realizacj¢ zadan publicznych
17 | Procedura usuwania drzew i krzewow Po-17 TS
18 | Procedura przeksztatcania prawa uzytkowania Po-18 TG
wieczystego w prawo wlasnosci
19 | Procedura rozpatrywania wnioskéw w sprawie
ulg podatkowych (odroczenia terminu, raty, Po-19 FP
umorzenia)
20 | Procedura wypisu i wyrysu z planu
zagospodarowania przestrzennego oraz Po-20 TG
ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego
21 | Procedura stanowienia Zarzadzen Burmistrza Po-21 OR
22 | Procedura dofinansowania pracodawcom Po-22 SK
kosztéw ksztalcenia pracownikoéw
mtodocianych
23 | Procedura przyznawania pomocy materialnej o Po-23 SK
charakterze socjalnym — zasitek szkolny
kresl
2g | (Shresiona) Po-24 SK
25 | Procedura przyznawania pomocy materialnej o Po-25 SK
charakterze socjalnym — stypendium szkolne
26. | Procedura ewidencjonowania mandatow Po-26 SM
karnych
27. | Procedura — zasady postgpowania z pojazdami Po-27 SM/TK/TS
usunietymi na podstawie art. 50a Ustawy prawo
o ruchu drogowym
Nazwa procedury operacyjnej ustnej
1 | Procedura sporzqdzania nakazu Pu-1 FP
ptatniczego(decyzji)- podatek rolny, lesny,
nieruchomos¢ oraz tgczne zobowigzanie
pienigzne
2 | Procedura poboru podatkow lokalnych (rolny, Pu-2 FP
lesny i nieruchomos¢) od osob prawnych
3 | (skreSlona) Pu-3 FP
4 | (skreSlona) Pu-4 FP
5 | Procedura poboru podatku od $rodkéw Pu-5 FP
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transportowych
6 | Procedura przygotowywania upomnienia Pu-6 FK
w zakresie podatkow
7 | Procedura zawarcia dzierzawy, przedtuzenia Pu-7 TG
umowy dzierzawy oraz uzytkowania gruntow
8 | (skreslona) Pu-8 TG
9 | (skreslona) Pu-9 TG
10 | (skreslona) Pu-10 TK
11 | Procedura sprzedazy nieruchomosci w trybie Pu-11 TG
bezprzetargowym
12 | Procedura wydawania decyzji o warunkach Pu-12 TG
zabudowy
13 | Procedura wydawania decyzji o lokalizacji Pu-13 TG
celu publicznego
14 | Procedura realizacji wnioskow mieszkancoéw Pu-14 TI
w zakresie drog gminnych
15 | Procedura wydawania decyzji srodowiskowej Pu-15 TG
16 | (skreslona) Pu-16 NM
17 | Procedura zakupu ustug informatycznych Pu-17 OR
18 | (skreslona) Pu-18 SO
19 | Procedura sporzadzania aktu urodzenia Pu-19 NC
20 | Procedura sporzadzania aktu matzenstwa Pu-20 NC
21 | Procedura sprostowania, odtwarzania, Pu-21 NC
uzupetniania aktow stanu cywilnego
22 | Procedura wydawania zaswiadczen o braku Pu-22 NC
okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa
23 | Procedura wydawania zaswiadczen, o zdolnosci
prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego Pu-23 NC
za granica
24 | Procedura wydawania zezwolen na skrocenie
ustawowego terminu zawarcia zwigzku Pu-24 NC
matzenskiego
25 | (skreslona) Pu-25 NC
26 | Procedura przyjmowania o$§wiadczenia
o powrocie matzonka rozwiedzionego do
. . . Pu-26 NC
nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku
malzenskiego
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27 | (skreslona) Pu-27 SO
28 | (skreslona) Pu-28 SO
29 | Procedura cofnigcia zezwolenia na sprzedaz Pu-29 SO
napojow alkoholowych
30 | Procedura organizacji stazu i przygotowania Pu-30 OR
zawodowego
31 | Procedura podnoszenia kwalifikacji w formach Pu-31 OR
szkolnych
32 | Procedura wydawania dowoddw osobistych Pu-32 SO
33. | Procedura dokumentowania przebiegu stuzby Pu-33 SM

przez straznikow miejskich




